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C o r r e o  b a s a d o  e n  w e b  ( W e b m a i l ) :  
E s t o s  s e r v i c i o s  p e r m i t e n  a c c e d e r  a l  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  a

t r a v é s  d e  u n  n a v e g a d o r  w e b .  E j e m p l o s  i n c l u y e n  G m a i l ,

O u t l o o k . c o m  y  Y a h o o  M a i l .  S o n  f á c i l e s  d e  u s a r  y  n o  r e q u i e r e n

i n s t a l a c i ó n  d e  s o f t w a r e  a d i c i o n a l .

L a  p r o p u e s t a   s e  e n f o c a  e n  p r o p o r c i o n a r  c o n o c i m i e n t o s

p r á c t i c o s  y  a p l i c a b l e s  p a r a  e l  u s o  e f i c a z  d e  t e c n o l o g í a s

d i g i t a l e s  e n  e l  e n t o r n o  l a b o r a l .

C o r r e o  b a s a d o  e n  c l i e n t e  ( C l i e n t - b a s e d  e m a i l ) :
E s t o s  s e r v i c i o s  r e q u i e r e n  l a  i n s t a l a c i ó n  d e  u n  s o f t w a r e

c l i e n t e ,  c o m o  M i c r o s o f t  O u t l o o k  o  M o z i l l a  T h u n d e r b i r d .

P e r m i t e n  e l  a c c e s o  a l  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  s i n  n e c e s i d a d  d e  u n

n a v e g a d o r  y  o f r e c e n  f u n c i o n e s  a v a n z a d a s .

2.1 C o n f i g u r a c i ó n  d e  C u e n t a s  d e  C o r r e o

E l  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o
e s  u n a  h e r r a m i e n t a
f u n d a m e n t a l  e n  e l

m u n d o  m o d e r n o  p a r a
l a  c o m u n i c a c i ó n

p r o f e s i o n a l  y
p e r s o n a l .

P a r a  u t i l i z a r l o  d e
m a n e r a  e f e c t i v a ,  e s

n e c e s a r i o  c o m p r e n d e r
c ó m o  c o n f i g u r a r  u n a

c u e n t a  d e  c o r r e o  y  l a s
d i v e r s a s  o p c i o n e s

d i s p o n i b l e s .

T i p o s  d e  S e r v i c i o s  d e  C o r r e o  E l e c t r ó n i c o



P a r a  c r e a r  u n a

c u e n t a  d e  c o r r e o

e l e c t r ó n i c o ,  s e

d e b e  s e g u i r

e s t o s  p a s o s :

1 .  E l e g i r  u n  p r o v e e d o r  d e  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o :
G m a i l  y  O u t l o o k . c o m  s o n  l o s  m á s  p o p u l a r e s .  S e
d e b e  c o n s i d e r a r  l a s  n e c e s i d a d e s  p e r s o n a l e s  y
p r o f e s i o n a l e s  a n t e s  d e  e l e g i r .

2 .  R e g i s t r a r  u n a  c u e n t a :  I n g r e s e  a  l a  p á g i n a  w e b
d e l  p r o v e e d o r  s e l e c c i o n a d o  y  s i g a  e l  p r o c e s o  d e
r e g i s t r o .  E s t o  i n c l u y e  p r o p o r c i o n a r  d a t o s
p e r s o n a l e s ,  e l e g i r  u n  n o m b r e  d e  u s u a r i o  y  u n a
c o n t r a s e ñ a .

3 .  C o n f i g u r a r  l a  s e g u r i d a d  d e  l a  c u e n t a :  A c t i v e  l a
v e r i f i c a c i ó n  e n  d o s  p a s o s  s i  e s t á  d i s p o n i b l e ,  p a r a
m a y o r  s e g u r i d a d .  E s t o  i m p l i c a  u n  s e g u n d o  m é t o d o
d e  a u t e n t i c a c i ó n ,  c o m o  u n  c ó d i g o  e n v i a d o  a  u n
t e l é f o n o  m ó v i l .

C r e a c i ó n  d e  u n a  C u e n t a  d e  C o r r e o  E l e c t r ó n i c o2.1



P e r s o n a l i z a c i ó n  d e  l a  C u e n t a2.1

U n a  v e z  q u e  s e  h a  c o n f i g u r a d o  l a  c u e n t a ,
s e  p u e d e n  r e a l i z a r  d i v e r s a s
persona l i zac iones :

F i r m a  d e  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o :  U n a  f i r m a  a l  f i n a l  d e  c a d a  m e n s a j e  q u e  

p u e d e  i n c l u i r  i n f o r m a c i ó n  d e  c o n t a c t o ,  c o m o  n o m b r e ,  c a r g o  y  t e l é f o n o .

R e s p u e s t a s  a u t o m á t i c a s :  C o n f i g u r a r  r e s p u e s t a s  a u t o m á t i c a s  c u a n d o  

n o  s e  p u e d a  r e s p o n d e r  d e  i n m e d i a t o ,  c o m o  d u r a n t e  v a c a c i o n e s .

F i l t r o s  y  e t i q u e t a s :  O r g a n i z a r  l o s  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  

e n t r a n t e s  m e d i a n t e  f i l t r o s  y  e t i q u e t a s  p a r a  f a c i l i t a r  s u  g e s t i ó n .

R e e n v í o  d e  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s :  C o n f i g u r a r  e l  r e e n v í o  a  o t r a  

c u e n t a  d e  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  s i  s e  p r e f i e r e  r e c i b i r  c o r r e o s  e n  

m ú l t i p l e s  c u e n t a s .



U s o  d e  C o r r e o  E l e c t r ó n i c o  d e  M a n e r a  S e g u r a2.1

E l  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  e s
u n a  h e r r a m i e n t a

v a l i o s a ,  p e r o  t a m b i é n
p u e d e  s e r  u n  p u n t o  

d e  e n t r a d a  p a r a  
a m e n a z a s  d e  s e g u r i d a d .  

P a r a  p r o t e g e r  l a  
c u e n t a  y  l a  i n f o r m a c i ó n

p e r s o n a l ,  
s e  r e c o m i e n d a :

U s a r  c o n t r a s e ñ a s  s e g u r a s :  C o n t r a s e ñ a s  

l a r g a s  y  c o m p l e j a s ,  p r e f e r i b l e m e n t e  u t i l i z a n d o

u n a  c o m b i n a c i ó n  d e  l e t r a s  m a y ú s c u l a s  y

m i n ú s c u l a s ,  n ú m e r o s  y  s í m b o l o s .

E v i t a r  a b r i r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s

s o s p e c h o s o s :  N o  a b r i r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  

o  a r c h i v o s  a d j u n t o s  d e  r e m i t e n t e s

d e s c o n o c i d o s .

E s t a r  a t e n t o  a  i n t e n t o s  d e  p h i s h i n g :  L o s  c o r r e o s

e l e c t r ó n i c o s  d e  p h i s h i n g  i n t e n t a n  e n g a ñ a r  a l

u s u a r i o  p a r a  q u e  p r o p o r c i o n e  i n f o r m a c i ó n

c o n f i d e n c i a l .  

S i e m p r e  v e r i f i c a r  l a  l e g i t i m i d a d  d e l  r e m i t e n t e  a n t e s  d e  
h a c e r  c l i c  e n  e n l a c e s  o  p r o p o r c i o n a r  i n f o r m a c i ó n .



U n a  v e z  c o n f i g u r a d a  u n a  c u e n t a  
d e  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o ,  e s  i m p o r t a n t e
s a b e r  c ó m o  e n v i a r  y  r e c i b i r  c o r r e o s
e l e c t r ó n i c o s  d e  m a n e r a  e f e c t i v a .  

E s t e  t e m a  e x p l o r a  l a s  m e j o r e s  p r á c t i c a s  
p a r a  e n v i a r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  y  
c ó m o  g e s t i o n a r  e l  c o r r e o  r e c i b i d o .

2.2 E n v í o  y  R e c e p c i ó n  d e  C o r r e o s  E l e c t r ó n i c o s



3. Asunto: El asunto debe ser
claro y conciso, indicando el
propósito del correo. Un buen
asunto facilita que el
destinatario sepa de qué trata el
correo antes de abrirlo.

4. Cuerpo del Correo: El
mensaje debe ser claro y directo.
Se recomienda usar un saludo
adecuado y un tono profesional.
En caso de correos largos, se
pueden usar párrafos y listas
para mejorar la legibilidad.

2.2 E n v í o  y  R e c e p c i ó n  d e  C o r r e o s  E l e c t r ó n i c o s

A l  e n v i a r  u n  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o ,  h a y  v a r i o s
e l e m e n t o s  a  t e n e r  e n  c u e n t a  p a r a  g a r a n t i z a r
u n a  c o m u n i c a c i ó n  c l a r a  y  p r o f e s i o n a l :

1. Campo "Para" (To): Ingresar
las direcciones de correo de los
destinatarios principales. Para
evitar errores, se recomienda
escribir las direcciones con
cuidado o seleccionar de una
lista de contactos.

2. Campo "CC" y "CCO" (CC y
BCC): El campo "CC" permite
enviar copias del correo a otros
destinatarios visibles para todos.
El campo "CCO" oculta a otros
destinatarios, útil para mantener
la privacidad.

5. Firma de Correo Electrónico:
Incluir información de contacto,
como nombre, cargo y datos de
la empresa. Esto proporciona
contexto y facilita el contacto.

6. Adjuntos: Antes de enviar un
correo electrónico con archivos
adjuntos, es importante verificar
que se incluyeron correctamente
y asegurarse de que no
contienen virus ni datos
confidenciales no autorizados.



2.1 M e j o r e s  P r á c t i c a s  p a r a  e l  E n v í o  d e  C o r r e o s  E l e c t r ó n i c o s

E l  o b j e t i v o  e s

p r o p o r c i o n a r  u n a

c o m p r e n s i ó n  p r o f u n d a

d e  c ó m o  e s t a s

h e r r a m i e n t a s  p u e d e n

m e j o r a r  l a

c o l a b o r a c i ó n  y  l a

p r o d u c t i v i d a d .

-  R e v i s a r  a n t e s  d e  e n v i a r :  R e v i s a r  e l  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o
p a r a  c o r r e g i r  e r r o r e s  g r a m a t i c a l e s  y  a s e g u r a r s e  d e  q u e  e l
m e n s a j e  s e a  c l a r o .

-  E v i t a r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  d e m a s i a d o  l a r g o s :  L o s
c o r r e o s  l a r g o s  p u e d e n  s e r  d i f í c i l e s  d e  l e e r  y  e n t e n d e r .  E s
m e j o r  m a n t e n e r  l o s  m e n s a j e s  c o r t o s  y  p r e c i s o s .

-  E v i t a r  e l  e n v í o  e x c e s i v o  d e  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s :  E n v i a r
c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  d e m a s i a d o  f r e c u e n t e s  p u e d e  s e r
m o l e s t o  p a r a  l o s  d e s t i n a t a r i o s  y  a f e c t a r  l a  p r o d u c t i v i d a d .

-  R e s p e t a r  l a  p r i v a c i d a d :  A l  e n v i a r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  a
m ú l t i p l e s  d e s t i n a t a r i o s ,  s e  d e b e  u t i l i z a r  " C C O "  s i  e s
n e c e s a r i o  m a n t e n e r  l a  p r i v a c i d a d .



    G e s t i ó n  d e  S p a m :  U t i l i z a r

f u n c i o n e s  a n t i - s p a m  p a r a

e v i t a r  l a  r e c e p c i ó n  d e

c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  n o

d e s e a d o s  y  s o s p e c h o s o s .

2.1 R e c e p c i ó n  d e  C o r r e o s  E l e c t r ó n i c o s
A l  r e c i b i r  c o r r e o s

e l e c t r ó n i c o s ,  e s  i m p o r t a n t e
s a b e r  c ó m o  g e s t i o n a r l o s
d e  m a n e r a  e f e c t i v a  p a r a

e v i t a r  l a  s a t u r a c i ó n  d e  l a
b a n d e j a  d e  e n t r a d a :

    O r g a n i z a c i ó n  d e  l a

B a n d e j a  d e  E n t r a d a :

U t i l i z a r  c a r p e t a s ,

e t i q u e t a s  o  f i l t r o s  p a r a

c l a s i f i c a r  c o r r e o s

e l e c t r ó n i c o s  p o r  t e m a s  o

p r i o r i d a d e s .

    R e s p o n d e r  a  C o r r e o s

E l e c t r ó n i c o s :  R e s p o n d e r

d e  m a n e r a  o p o r t u n a  y  c o n

u n  t o n o  a p r o p i a d o .  E n

c a s o  d e  c o r r e o s  u r g e n t e s ,

s e  d e b e  r e s p o n d e r  l o

a n t e s  p o s i b l e .

    E l i m i n a c i ó n  d e  C o r r e o s

E l e c t r ó n i c o s

I n n e c e s a r i o s :  P a r a

m a n t e n e r  l a  b a n d e j a  d e

e n t r a d a  o r g a n i z a d a ,  s e

d e b e n  e l i m i n a r  c o r r e o s

e l e c t r ó n i c o s

i n n e c e s a r i o s  o  a r c h i v a r

a q u e l l o s  q u e  n o  r e q u i e r e n

a c c i ó n  i n m e d i a t a .

    U s o  d e  R e s p u e s t a s

A u t o m á t i c a s :  C o n f i g u r a r

r e s p u e s t a s  a u t o m á t i c a s

d u r a n t e  a u s e n c i a s

p r o l o n g a d a s  p a r a  i n f o r m a r  a

l o s  r e m i t e n t e s  d e  c u á n d o  s e

r e a n u d a r á  l a  c o m u n i c a c i ó n .



P r o t e g e r  d a t o s  s e n s i b l e s :  

N o  c o m p a r t i r  i n f o r m a c i ó n

c o n f i d e n c i a l  p o r  c o r r e o  

e l e c t r ó n i c o  a  m e n o s  q u e  s e a  

n e c e s a r i o  y  s e  u t i l i c e n  m e d i d a s  

d e  s e g u r i d a d  a p r o p i a d a s .

S e g u r i d a d  y  P r i v a c i d a d  a l  R e c i b i r  C o r r e o s  E l e c t r ó n i c o s

E v i t a r  a b r i r  c o r r e o s

e l e c t r ó n i c o s  s o s p e c h o s o s :  N o

a b r i r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  n i

a r c h i v o s  a d j u n t o s  d e  r e m i t e n t e s

d e s c o n o c i d o s  o  c o n  t í t u l o s

s o s p e c h o s o s .

2.1

M a n t e n e r  s o f t w a r e  a c t u a l i z a d o :

A s e g u r a r s e  d e  q u e  e l  s o f t w a r e  d e

c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  y  e l  s i s t e m a

o p e r a t i v o  e s t é n  a c t u a l i z a d o s  p a r a

p r o t e g e r s e  c o n t r a  a m e n a z a s  d e

s e g u r i d a d .

V e r i f i c a r  e n l a c e s  a n t e s  d e  h a c e r

c l i c :  L o s  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s

d e  p h i s h i n g  a  m e n u d o  c o n t i e n e n

e n l a c e s  m a l i c i o s o s .  S i e m p r e

v e r i f i c a r  e l  d e s t i n o .  

P a r a  m a n t e n e r  l a  s e g u r i d a d  y  p r i v a c i d a d  a l  r e c i b i r  c o r r e o s  e l e c t r ó c n i c o s ,  
s e  d e b e n  s e g u i r  e s t a s  r e c o m e n d a c i o n e s :



E l  u s o  d e  a r c h i v o s  a d j u n t o s ,  f i r m a s  y
l i s t a s  d e  d i s t r i b u c i ó n  s o n  a s p e c t o s
f u n d a m e n t a l e s  e n  l a  g e s t i ó n  d e l  c o r r e o
e l e c t r ó n i c o .  

E s t e  t e m a  a b o r d a  c ó m o  u t i l i z a r  e s t o s
e l e m e n t o s  d e  m a n e r a  e f e c t i v a  y  s e g u r a
p a r a  o p t i m i z a r  l a  c o m u n i c a c i ó n  p o r
c o r r e o  e l e c t r ó n i c o .

U s o  d e  A d j u n t o s ,  F i r m a s  y  L i s t a s  d e  D i s t r i b u c i ó n2.3



A n t e s  d e  e n v i a r  u n  a r c h i v o  a d j u n t o ,  e s  i m p o r t a n t e  v e r i f i c a r  q u e  

e s  e l  a r c h i v o  c o r r e c t o  y  q u e  n o  c o n t i e n e  v i r u s  o  i n f o r m a c i ó n  

c o n f i d e n c i a l  n o  a u t o r i z a d a .

N o  s e  d e b e n  a b r i r  a r c h i v o s  a d j u n t o s  d e  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s
s o s p e c h o s o s  o  d e  r e m i t e n t e s  d e s c o n o c i d o s .

S i e m p r e  u t i l i z a r  s o f t w a r e  a n t i v i r u s  p a r a
e s c a n e a r  a r c h i v o s  a d j u n t o s a n t e s  d e  a b r i r l o s .

U s o  S e g u r o  
d e  A r c h i v o s  

A d j u n t o s

V e r i f i c a c i ó n  
d e  A r c h i v o s  

A d j u n t o s

S e  p u e d e n  a d j u n t a r  d o c u m e n t o s ,  i m á g e n e s ,  p r e s e n t a c i o n e s ,  h o j a s  d e

c á l c u l o  y  o t r o s  a r c h i v o s .  E s  e s e n c i a l  a s e g u r a r s e  d e  q u e  e l  t i p o  d e

a r c h i v o  s e a  c o m p a t i b l e  c o n  e l  d e s t i n a t a r i o .

T i p o s  d e  
A r c h i v o s  
A d j u n t o s  

T a m a ñ o  d e  
l o s  A r c h i v o s  

A d j u n t o s

M u c h o s  p r o v e e d o r e s  d e  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o  t i e n e n  l í m i t e s  e n  e l  t a m a ñ o
d e  l o s  a r c h i v o s  a d j u n t o s .  S e  r e c o m i e n d a  c o m p r i m i r  a r c h i v o s  g r a n d e s  o

u t i l i z a r  s e r v i c i o s  d e  a l m a c e n a m i e n t o  e n  l a  n u b e  p a r a
c o m p a r t i r  a r c h i v o s  m á s  g r a n d e s .

A r c h i v o s  A d j u n t o s2.3



F i r m a s  d e  C o r r e o  E l e c t r ó n i c o2.3

L a s  f i r m a s  d e

c o r r e o

e l e c t r ó n i c o  s o n

e s e n c i a l e s  p a r a

p r o p o r c i o n a r

i n f o r m a c i ó n  d e

c o n t a c t o  y  d a r

u n  t o q u e

p r o f e s i o n a l  a

l o s  c o r r e o s

e l e c t r ó n i c o s :

1 .  C o n t e n i d o  d e  l a  F i r m a :  U n a  f i r m a  g e n e r a l m e n t e
i n c l u y e  e l  n o m b r e  d e l  r e m i t e n t e ,  e l  c a r g o ,  l a
e m p r e s a  y  d a t o s  d e  c o n t a c t o  a d i c i o n a l e s ,  c o m o
n ú m e r o  d e  t e l é f o n o  y  d i r e c c i ó n  d e  l a  e m p r e s a .

2 .  P e r s o n a l i z a c i ó n  d e  l a  F i r m a :  S e  p u e d e
p e r s o n a l i z a r  l a  f i r m a  c o n  l o g o t i p o s  d e  e m p r e s a  o
e n l a c e s  a  r e d e s  s o c i a l e s .  S i n  e m b a r g o ,  s e  d e b e
m a n t e n e r  u n  d i s e ñ o  p r o f e s i o n a l  y  e v i t a r  e l  u s o
e x c e s i v o  d e  g r á f i c o s  o  e n l a c e s .

3 .  U s o  A p r o p i a d o  d e  F i r m a s :  U n a  f i r m a  d e b e  s e r
c o n s i s t e n t e  y  r e f l e j a r  l a  i d e n t i d a d  p r o f e s i o n a l  d e l
r e m i t e n t e .  N o  s e  r e c o m i e n d a  i n c l u i r  i n f o r m a c i ó n
i n n e c e s a r i a  n i  t e x t o  o  g r á f i c o s  q u e  p u e d a n  s e r
c o n s i d e r a d o s  s p a m .



L i s t a s  d e  D i s t r i b u c i ó n2.3

C r e a c i ó n  d e  L i s t a s  d e

D i s t r i b u c i ó n :  

P a r a  c r e a r  u n a  l i s t a  d e

d i s t r i b u c i ó n ,  s e  d e b e

r e c o p i l a r  l a s

d i r e c c i o n e s  d e  c o r r e o

e l e c t r ó n i c o  d e  l o s

d e s t i n a t a r i o s  y  c r e a r

u n a  l i s t a  e n  e l  s o f t w a r e

d e  c o r r e o  e l e c t r ó n i c o .

U s o  A p r o p i a d o  d e  L i s t a s

d e  D i s t r i b u c i ó n :

S e  d e b e n  u s a r  s o l o

c u a n d o  s e a  n e c e s a r i o

e n v i a r  e l  m i s m o  m e n s a j e

a  v a r i o s  d e s t i n a t a r i o s .

E s  i m p o r t a n t e  o b t e n e r  e l

c o n s e n t i m i e n t o  d e  l o s

d e s t i n a t a r i o s  a n t e s  d e

a g r e g a r l o s  a  u n a  l i s t a  

p a r a  e v i t a r  e l  s p a m .

S e g u r i d a d  y  P r i v a c i d a d :

A l  u s a r  l i s t a s  d e

d i s t r i b u c i ó n ,  s e  d e b e  s e r

c o n s c i e n t e  d e  l a

p r i v a c i d a d  d e  l o s

d e s t i n a t a r i o s .  E n v i a r

c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  e n

" C C O "  p u e d e  a y u d a r  a

m a n t e n e r  l a  p r i v a c i d a d  d e

l a s  d i r e c c i o n e s  d e  c o r r e o

e l e c t r ó n i c o .

L a s  l i s t a s  d e  d i s t r i b u c i ó n  p e r m i t e n
e n v i a r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  a  m ú l t i p l e s

d e s t i n a t a r i o s  a  l a  v e z ,  f a c i l i t a n d o  l a
c o m u n i c a c i ó n  e n  g r u p o s  o  e q u i p o s :



B u e n a s  P r á c t i c a s  p a r a  e l  U s o  d e  A d j u n t o s ,  F i r m a s  y  L i s t a s  d e

D i s t r i b u c i ó n

2.3

V e r i f i c a r  a n t e s  d e  e n v i a r :  A s e g u r a r s e  d e  q u e  l o s  a r c h i v o s  a d j u n t o s  s e a n
c o r r e c t o s  y  n o  c o n t e n g a n  i n f o r m a c i ó n  c o n f i d e n c i a l  n o  a u t o r i z a d a .

M a n t e n e r  f i r m a s  c o n s i s t e n t e s :  U t i l i z a r  l a  m i s m a  f i r m a  p a r a  t o d o s  l o s  c o r r e o s
e l e c t r ó n i c o s  y  a s e g u r a r s e  d e  q u e  s e a  p r o f e s i o n a l .

U s a r  l i s t a s  d e  d i s t r i b u c i ó n  c o n  m o d e r a c i ó n :  N o  a b u s a r  d e  l a s  l i s t a s  d e
d i s t r i b u c i ó n  y  s i e m p r e  o b t e n e r  e l  c o n s e n t i m i e n t o  d e  l o s  d e s t i n a t a r i o s  a n t e s  d e
a g r e g a r l o s .

P r o t e g e r  l a  p r i v a c i d a d :  A l  e n v i a r  c o r r e o s  e l e c t r ó n i c o s  a  l i s t a s  d e  d i s t r i b u c i ó n ,
u t i l i z a r  " C C O "  p a r a  m a n t e n e r  l a  p r i v a c i d a d  d e  l o s  d e s t i n a t a r i o s .

M a n t e n e r  l a  s e g u r i d a d :  S i e m p r e  u s a r  s o f t w a r e  a n t i v i r u s  y  n o  a b r i r  a r c h i v o s
a d j u n t o s  s o s p e c h o s o s .

P a r a  a s e g u r a r  e l  u s o  a d e c u a d o  d e  a d j u n t o s ,  f i r m a s  y
l i s t a s  d e  d i s t r i b u c i ó n ,  s e  d e b e n  s e g u i r  e s t a s  b u e n a s

p r á c t i c a s :



T e  e s p e r a m o s
e n  e l  s i g u i e n t e

e p i s o d i o


